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GERENCIA FINANCEIRAE
CONTABIL

A Geréncia Contabil e Financeira tem sob sua responsabilidade a operacionalizagao dos atos
e fatos de gestao dos recursos financeiros do Conselho Federal de Odontologia, bem como,

dos registros de todo o patriménio da entidade, no conceito mais abrangente, ou seja, de
todos os direitos e obrigacdes

a) Ativo é um recurso controlado pela entidade como resultado de eventos passados
e do qual se espera que fluam futuros beneficios econémicos para a entidade; e,

b) Passivo é uma obrigacdo presente da entidade, derivada de eventos passados, cuja
liguidacao se espera que resulte na saida de recursos da entidade capazes de gerar
beneficios econdmicos), com as seguintes funcdes, no que tange a parte financeira.




SEGUIMENTO FINANCEIRO

= QOrientar e gerenciar os trabalhos do seguimento financeiro;

= Assessorar a administracao da Autarquia em assuntos de natureza técnica, para
aperfeicoar instrucdes, métodos e processos contabeis e financeiros;

= Estudar a técnica de planejamento financeiro a fim de promover, pelos meios proprios,
0 seu aperfeicoamento;

= Estimar por meio de métodos objetivos, mediante analise critica, as fontes da receita;

= Organizar os dados para instruir a elaboracao de propostas orcamentarias;

= Transmitir ordens e recomendacoes;

= Baixar ordens de servigco no ambito da geréncia;

= Rever e emitir pareceres;

= Elaborar relatorios; e,

= Elaborar pareceres, laudos e estudos sobre assuntos financeiros.




SEGUIMENTO CONTABIL

A Geréncia Contabil, operacionalizar os fatos e atos de gestdo que tenham reflexos no
patrimonio da entidade. Assim nos compete elaborar todo o servico contabil do Conselho
Federal. Vejamos:

= Qrientar e gerenciar os trabalhos do seguimento contabil;

= Supervisionar execucao, centralizacao e coordenacao sistematica das atividades relativas
a administracao financeira e contabil da Autarquia;

= (Qrganizar os dados para a elaboracao de propostas orcamentarias;

" Fomentar de dados para o planejamento orcamentario;

® Transmitir ordens e recomendacoes;

= Registrar, analisar e interpretar os fatos econémicos e financeiros;

= Efetuar o registro contabil, de forma sistematica, obedecendo aos principios contabeis,
ao plano de contas e as normas baixadas pela entidade;

= Demonstrar a situagao patrimonial a qualqguer momento, assim como o resultado
econdmico, seja superavitario ou deficitario;

= Fornecer informacoes contabeis demonstrando detalhadamente a informacao solicitada,
sempre que necessario;




SEGUIMENTO CONTABIL

= Elaborar balancetes peridodicos dentro do prazo estabelecido, diario geral, relatorios
gerenciais e informacoes afins;

= Elaborar o balanco geral e preparar a prestacao de contas, encaminhando-o aos 6rgaos
oficiais de direito;

= Atender e acompanhar toda e qualquer fiscalizagcao em auditorias interna e externa;

= Controlar o plano de contas, coordenando as inclusdes, bloqueios e reativacdes de
contas;

= Controlar os adiantamentos, cobrando as devidas prestacdes, mediante saldos contabeis
pendentes;

= Manter permanente contato com os érgaos oficiais, buscando manter-se atualizado em
relacao as legislacdes federal, estadual e municipal;

= Preparar anualmente a declaracao de rendimentos da entidade;

= Acompanhar, registrar e cobrar a prestacdao de contas e processar a transferéncia de
bens relativos aos eventuais projetos mantidos pela entidade;

= Registrar, controlar e acompanhar os convénios mantidos com os diversos 6rgaos
oficiais, processando as prestacdes de contas perante o érgao conveniado; e,

= Guardar e conservar os documentos contabeis relativos ao ano em curso e ao
imediatamente anterior.




SETOR DE COBRANCA

Tem como funcionalidade:

fazer acompanhar a emissao de guias de cobranca de anuidades e taxas;

contatar bancos arrecadadores; efetuar as conciliagcdes bancarias das contas especificas
de arrecadacao;

montagem dos processos de receita;

recolher os cheques devolvidos pela rede bancaria e proceder ao encaminhamento aos
orgdos/entidades de origem;

elaborar resumos periddicos de receita arrecadada, considerando o0s entes
arrecadadores; proceder a baixa financeira das cobrancas realizadas pelos Conselhos
Federais (automatizado);

orientar os trabalhos executados pelos Conselhos Regionais quanto a Divida Ativa;
atualizar Cadastro Financeiro, por intermédio de documentos contabeis; e,

controlar a recobranca quando solicitada ou autorizada pelos Conselhos Regionais.




SETOR DE CONTAS A PAGAR

Atividades tipicas de tesouraria, que sao voltadas para a entidade cumprir as suas
demandas de relacionamentos com o mercado. Assim sendo, em consonancia com a area
de Compras e Servicos, relacionamentos com emissdes de documentos bancarios e
cumprimentos de contratos, se apresenta um fluxo de compromissos que devem ser
cronologicamente cumprido.

Rotina Demandadas:

* Abertura de processos, autuacao de documentos e calculos de tributos;

* Analise preliminar dos documentos;

* Verificacao sobre a validade dos documentos contabeis a luz da legislacao;

* Confeccao de cheques, ordem de pagamentos e afins, controle de saldos bancarios,
investimentos e aplicacdes financeiras e contatos com as instituicbes bancarias e
comerciais;

* Controle de processos de receita e conciliacao bancaria da cobranca;

» Efetivacdao de pagamentos, apods liquidacao por escrito, controle de fluxo de caixa, contas
a pagar e controle de conciliagao bancaria; e,

 Movimentacdo dos oficios de ordem financeira.




SETOR DE EXECUCAO ORCAMENTARIA

A execucao orcamentaria se inicia no ambito da receita, mediante atos que transformam os
valores estimados na proposta orcamentaria em valores efetivamente ingressos no caixa do
Conselho. De outra sorte, a despesa tem a sua execucao iniciada com o empenho, etapa
gue sucede ao procedimento licitatorio, a sua dispensa ou sua inexigibilidade, e, segue com
a fase de liguidacao do que foi empenhada, e, por conseguinte, a fase de pagamento.
Assim, podemos decompor algumas atividades neste seguimento contabil e financeiro:

= Confeccao de empenho da despesa, apds analise processual com a devida classificacao
contabil;

= Remessa de processo para liquidagcao ou retorno para providéncias; e,

= Liguidacao com 22 analise, para verificacao de pendéncias. Se regular, emissao de nota
de liquidacao, remessa para pagamento. Se pendente, encaminhar para a origem para
saneamento.




SETOR DE ALMOXARIFADO E ARQUIVO E PATRIMONIO

Rotina Demandadas:

= Atendimento as demandas internas e externas de materiais de consumo e outros que
estao sob a guarda do almoxarifado e do arquivo;

= Controle sistémico dos materiais cadastrados no sistema de estoque e controle dos
arquivos permanente e provisorio;

= No que tange ao Patrimonio temos o controle dos bens patrimoniais por intermédio do
SISPAT com cotejo fisico-financeiro, PERIODICO; e,

= Ainda em relagdo ao Patrimbnio, temos como rotina a analise dos langamentos
contabeis e a conciliacao dos dados registrados no SISPAT com os dados do SISCONT.NET,
bem como, os dos processos econdmicos- financeiros.
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